PAGE  

ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом Шевченківського об’єднаного управління Пенсійного фонду України м.Запоріжжя 

05 квітня 2018 року № 63
УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» -

спеціаліста Шевченківського відділу з питань призначення, перерахунку та виплати пенсій Шевченківського об’єднаного управління Пенсійного фонду України м. Запоріжжя
(тимчасово)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Відповідно до посадової інструкції:

- працює в ПТК АСОПД/КОМТЕХ з функціями: “перегляд бази особових рахунків” та “перегляд архіву особових рахунків”;
- приймає заяви про виплату пенсій через банківські установи та заяви на отримання пенсії за довіреністю для підшивки в пенсійні справи;
- при масових перерахунках відповідає за приведення у відповідність пенсійних справ;
- здійснює підбір пенсійних справ для їх закриття та висилку з передбачених законодавством підстав.

- веде журнал обліку закритих пенсійних справ та в разі необхідності видає їх спеціалістам структурних підрозділів об’єднаного управління для виконання ними посадових обов’язків;
- відповідає за приймання, зберігання діючих та архівних пенсійних справ, веде спеціальний журнал обліку видачі пенсійних справ;
-опрацьовує списки особових рахунків пенсіонерів, по яким припинено виплату пенсії по причині закінчення строку виплати;
- підготовка пенсійних справ до закриття у зв’язку зі смертю, виїздом на ПМЖ та висилкою в інші райони.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно з штатним розписом на 2018 рік – 2643 грн., відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 25 січня 2018 року № 24 «Про впорядкування структури заробітної плати працівників державних органів, суддів, органів та установсистеми правосуддя у 2018 році», надбавки, виплати, премії, ранг державного службовця відповідно до статей 50, 52 Закону України “Про державну службу” та постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів” (із змінами) 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду 
	На тимчасовій основі (на період соціальної відпустки для догляду за дитиною основного працівника до 04.07.2020р.)

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі та строк їх подання 
	Прийом документів здійснюється до 16:45  20.04.2018р.

Подати наступні документи:

1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Електронна декларація кандидата (декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік) за 2017 рік.

Особа, яка має інвалідність та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	з 23 по 27 квітня 2018 року, о 10:00

69014, м. Запоріжжя, вул. Карпенко-Карого, 25-А

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Прочан Катерина Олександрівна
тел. (061) 707 71 80
shevcho@zp.pfu.gov.ua 


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою 
	вільно

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимог

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	вміння працювати з інформацією;
орієнтація на досягнення кінцевих результатів 

	2
	Командна робота та взаємодія
	вміння працювати в команді;

	3
	Сприйняття змін:


	здатність приймати зміни та змінюватись

	4
	Технічні вміння:


	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	5
	Особистісні компетенції:


	відповідальність;
наполегливість;
орієнтація на саморозвиток;
дисципліна і системність;

незалежність та ініціативність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимог

	1
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України “Про державну службу”;

Закону України “Про запобігання корупції”

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Закон України “Про очищення влади”;
Кодекс законів про працю України;
Закон України “Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування”;
Закон України “Про звернення громадян”;
Постанова Кабінету Міністрів України від 23 липня 2014 року № 280 “Про затвердження Положення про Пенсійний фонд України” (із змінами);
Постанова правління Пенсійного фонду України від 22 грудня 2014 року №28-2 “Про затвердження Положення про управління Пенсійного фонду України в районах, містах, районах у містах, а також про об'єднані управління»” (із змінами);
Нормативно-правові акти за предметом правового регулювання, що регулюють відносини, пов’язані з виконанням функцій відділу.


